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Como descarregar o Anexo P3 (i-RFP) a partir do site do INA

> Office 2010 (Excel 2010) ou superior:

Por uma questdo de seguranga o Microsoft office 2010 ou superior, avisa e bloqueia a edicdo de

documentos descarregados da internet (Vista Protegida). Os procedimentos a adotar para ultrapassar esta

guestdo sdo os seguintes:

Deve clicar em DESCARREGAR para aceder ao Anexo P3 (i-RFP) 2020. Seguindo-se os seguintes

procedimentos:

12 Passo - Comece por abrir um ficheiro na folha de calculo Excel e proceda a ativagdo das macros.

Para bom funcionamento do Anexo P3 (i-RFP) é necessdrio permitir a execu¢do de Macros
(documento como Ativar Macros 2007/2010).

22 Passo — Aceder ao “site” do INA www.ina.pt, clicar na area FORMACAO.

| B B 0 -
€ C & inapt ax @
® ) I -
Olé visitante

OFERTA FORMATIVA

2021

32 Passo — Na area FORMACAO ao visualizar no menu lateral esquerdo o separador Coordenacéo
da Formagdo deve clicar no mesmo

H Olé visitante
INa
BB B oo
|
Formagdo

OINA tem por miss3o promover o desenvolvimento e a qualificagdo dos trabalhadores em

funges piblicas, assumindo um leque de cursos de formagdo para entidades publicas,
assumindo um modelo de formagdo de curta duragdo e com uma importante vertente pratica na
aplicagio de conhecimentos em contexto profissional na Administrag3o Publica (AP)

0 INA assume-se, igualmente, como entidade coordenadora do sistema de formagao profissional
na AP, detendo um conjunto de competéncias, nomeadamente de coordenagio do sistema e de
gestdo da formagdo profissional.


http://www.ina.pt/

5-GERAL DA QUALIFICAGAO
RABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

£ Coordenacio da Formagio - INA X || + ] L]

< C @ inapt/indexphp/centro-de-f a0-ofert; rdenacao-formacao-ap a x @

@ Pesquisar... o
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INICIO SOBRE NOS FORMACAO CENTRO QUALIFICA RECRUTAMENTO E MOBILIDADE INOVACAO

CENTRO DE CONHECIMENTO COOPERACAO

Coordenagdo da Formagdo da Administragdo Publica

Oferta Formativa

Coordenagéo da Formag&o

Orgdos de Consulta e

Coordenagdo
é Ciclo de Gestzo da
Formagsio

Legislaggo

Documentos

APEX
; O INA assume, de acordo com a sua lei organica, um papel central no desenvolvimento de

politicas de gestdo integrada de recursos humanos e contribui, com a sua atividade, para a

eficacia, eficiéncia, qualidade e efetividade da formagdo, perspetivada enquanto instrumento

estratégico de gestdo, modernizagdo e transformag&o da Administragdo Publica (AP).
Ao visualizar no menu lateral esquerdo o separador Ciclo de Gestdo da Formacao deve clicar no
mesmo para aceder a respetiva pdgina. Nessa pagina ao visualizar no menu lateral esquerdo o
separador Relatério (RGF) deve clicar no mesmo para aceder a pagina que disponibiliza os

instrumentos de reporte da formagao.

Lid Ciclo de Gestio da Formagio - |1 X | =+ o=
14

< C & inaptfindex.php/centro-de-formacao-oferta-formativa/coordenacao-formacao-ap/gestao-formacao @

@ © N -
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INiCIO SOBRE NOS FORMAGAQ CENTRO QUALIFICA RECRUTAMENTO E MOBILIDADE INOVACAO

CENTRO DE CONHECIMENTO COOPERAGCAO

Ciclo de Gestdo da Formagdo
Oferta Formativa

Coordenagdo da Formagao O Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, atribui ao INA, entre outras, a competéncia de

promover a gestdo da formagdo profissional integrada no ciclo de gestdo dos orgdos e servigos,
Orgéos de Consulta e definindo, nesse sentido, exigéncias e momentos de reporte relativos a duas fases do ciclo de

Coordenagio gestdo da formacgdo - o diagndstico e o relatério — e determinando o desenvolvimento de um

novo sistema digital de reporte e comunicagdo.
Ciclo de Gestdo da
Formagio O reporte 4 entidade coordenadora tem por objetivo essencial evidenciar a adequacgo e
relevancia dos resultados obtidos face as necessidades identificadas e prioridades estratégicas
é Relatério (RGF) estabelecidas, articulando o desenvolvimento dos recursos humanos com a melhoria de

desempenho individual e organizacional.
Legislacdo

Documentos

APEX
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Com os procedimentos anteriores, ird conseguir visualizar a pagina que permite a “Submissido do

Reporte da Formacdo Profissional realizada em 2020”. Nesta pagina, no local assinalado, terd
acesso aos questionarios a preencher com os dados da formacéo:

< (6] & ina.pt/index.php/centro-de-formacao-oferta-formativa/coordenacao-formacao-ap/gestao-formacao/relatorio-gestao-formacao

Submissdo do Reporte da Formacao Profissional Realizada em 2020

Oferta Fo

Coordenagdo da Formagdo

Or, sulta e

Coordenacado

Ciclo de Gestdo da

Formagédo

Relatério (RGF)

TRy

Para submeter o reporte da formagéo realizada em 2020, escolha a opgdo em que se enquadra a sua entidade e
preencha o formulario de submiss&o:

Realizada)

ATENGAO: O reporte da formaco profissional realizada em 2020 apenas fica concluido com a submiss&o
dos questionarios: RPGF, RFP e Anexo P3 (i — RFP).

A comunicagdo dos dados de formacdo, realizada em 2020, deve ser realizada pelos servicos publicos
até 30 de junho.

Sailg quais s8o os trabalha

dos pelo reporte relativo ao ano de 202

)

o

Aceda AQUI aos questiondrios a preencher para efeitos de reporte da formagéo realizada em 2020.

Nesta pagina pode aceder aos questionarios para efeitos de reporte dos dados da formacao.

Através do primeiro questiondrio — 1- Questionario RPGF (LimeSurvey), deve reportar as
praticas de gestao da formagdo adotadas em 2020.

Através do segundo questiondrio: 2- Questionario para reporte da formacao em 2020 -

Questionario RFP e respetivo anexo P3 (ficheiros excel), deve caracterizar a formacao realizada
em 2020:

1 cumtortrospma e cn x T T T =0 §
)
& G @ ina.pt/indexphp/centro-de-formacac-oferta-formativa/coardenacao-formacao-ap/gestao-f ao/relatorio-gestao-formacao/172-formacao/coordenacao-d.. & % @

BIcI00] o o
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DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

INiCIO  SOBRENGS ~ FORMAGAO ~ CENTRO QUALIFICA  RECRUTAMENTO E MOBILIDADE  INOVAGAO ~ CENTRO DE CONHECIMENTO ~ COOPERAGAO

Questionarios para reporte da formacé&o realizada em 2020 ——

Oferta Formativa NOTICIAS - FORMAGAO

Coordenagio da Formagio As entidades devem preencher os instrumentos abaixo indicados, para efeitos de reporte da formaco 5.2 edigio FORGEP: inscrigbes
realizada no periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2020: abertas
1- Questiondrio para reporte das praticas no dmbito da gestio da formacdo (RPGF). Zum? B =
e género

Consiste no reporte relativo a préticas desenvolvidas pelas entidades, em 2020, no dmbito do ciclo de
gestdo da formagéo (Diagnéstico de idades, Planeamento, Realizacio e Avaliacio da Formacso).

Ciclo de Gestio da L

Formagdio

Relatério (RGF) 2- Cyluashonanc para reporte da formagdo realizada em 2020, planeada e ndo planeada, relativa ao
periodo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro,

Relatérios anteriores N N N N .
Consiste no reporte da formag#o realizada, planeada e ndo planeada, em relacdo aos trabalhadores que
FAQ exerceram fungdes na entidade no periodo em referéncia.

Dividas e Pedidos de

Esclarecimentos



O reporte da execucdo da formacao realizada em 2020 tem uma pdgina auténoma, na qual ira
poder visualizar e descarregar o AnexoP3 (i-RFP), ficheiro excel, devendo para o efeito clicar na
area abaixo assinalada (DESCARREGAR):

1 Reletério de Gestic da Formace % T T e o ol T |
<« (] & ina.pt/index.php/centro-de-formacac-oferta-formativa/coordenacao-formacao-ap/gestac-formacao/relatorio-gestao-formacao/172-formacao/coordenacao-d.. @ ¥ G

Pesquisar...

' Ola visitante
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INICIO SOBRE NOS FORMACEO CENTRO QUALIFICA RECRUTAMENTO E MOBILIDADE INovACRO CENTRO DE CONHECIMENTO COOPERACAO

Relatdrio de Gestdo da Formacdo — Questionario de reporte da
formac3o (RFP) 2020

-~ =~ . N B . N - - N “l icH o icH
Coordenacio da Formaciio Os ficheiros seguintes devem ser preenchido por cada entidade, com a formacgo profissional realizada S I R i
abertas

Oferta Formativa NOTICIAS - FORMAGAQ

pelos respetivos trabalhadores, no periodo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro de 2020.

Orgdos de Consulta e Curso gratuito sobre igualdade
Coordenagdo Questionério de reporte da formagiio (RFP) 2020 | Como ativar Macros questionario Exc de género

(1.4 MB)

Ciclo de Gestdo da Programa de Formagdo 2021

Como descarregar F | tionario RFP 2020 (2.34 mB)
DESCARREGAR | Questionario RFP 2020 - Ficheiro Excel (721.82 k8)

Formacgdo

Relatério (RGF)
Anexo P3 (i—RFP) | Macros Excel 2007/2010 (1.4 MB)
Como descarregar nexoP3 2020 (2.44 MB)

DESCARREGAR | /nexo P3 (i~ RFP) de 2020 - Ficheiro Excel (1.17 M&)

Como ativa

Relatérios anteriore:

SituagBes especificas
Substituir o preenchimento manual por exportagiio de dados. Ver FAQ 19 & 20

Legislacdo

Documentos

A entidade deve gravar, obrigatoriamente, o ficheiro obtido via site do INA, em formato .XIsm (versdo
Excel - livro com permissdo para Macros de Excel), atribuindo o seguinte nome ao Anexo:

P3-AAAA-CCCCCCCCC.xIsm em que:

AAAA - Ano a que respeita o questiondrio e o anexo (4 algarismos);
CCCCCCCCC - Codigo SIOE do organismo a que se referem os dados em 2020 (9 caracteres).

Exemplo para a Direcdao-Geral da Qualificagao dos Trabalhadores em Fungdes Publicas — INA em 2020:
P3-2020-875780331.xIsm
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DIREGAC-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

INiCIO SOBRE NOS FORMAC&D CENTRO QUALIFICA RECRUTAMENTO E MOBILIDADE \ND‘JAQE\O CENTRO DE CONHECIMENTO COOPERACAO

__ . Relatdrio de Gestdo da Formacdo — Questionario de reporte da
Oferarormetie formacgo (RFP) 2020

Coordenagdo da Formagdo Os ficheiros seguintes devem ser preenchido por cada entidade, com a formac&o profissional realizada

NOTICIAS - FORMACAO

5.2 edi¢do FORGEP: inscrigbes

pelos respetivos trabalhadores, no periodo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro de 2020. Atz

Oredos .
Orgdos de Consulta e Curso gratuito sobre igualdade

Questionario de reporte da formagdo (RFP) 2020 | Como ativar Macros questionario Excel 2007/2010 de género
(1.4 mB)

e C
Coordenacdo

Ciclo de Gestdo da Programa de Formag3o 2021

Como descarregar ; Questionadrio RFP 2020 (2.34 mMB)

Formagde DESCARREGAR | ] Questiondrio RFP 2020 - Ficheiro Excel (72182 kg)

Relatério (RGF)
Anexo P3 (i—RFP) i Como ativar Macros Excel 2007/2010 (1.4 MB)

Relatérios anteriores Como descarregar | ] AnexoP3 2020 (2.44 mB)
DESCARREGAR | Anexo P3 (i - RFP] de 202N - Fichaira Fyral (1 17 nan)
FAQ o Abrir link num nove separader

SituagBies espeificas Abrir ink numa nova janela

Diividas e Pedidos de

Esclarecimentos

Abrir link numa janela sem registo

Substituir o preenchimento manual
Guardar link como...
Legislacio Copiar enderego do link

Inspecionar Ctrl+Shift=I
Documentos

Mome de ficheiro: | p3-2020-875780331 xlsm - -

Guardar com o tipo: ’Livm com Permissdc para Macros do Excel & -

Autores: INA Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

[] Guardar Miniatura

« Ocultar pastas Ferramentas = [ Guardar Cancelar

Por uma questdo de seguranca, a entidade ao abrir o Anexo P3 2020-875780331.xIsm, pela primeira vez,

vai visualizar a seguinte mensagem:

p3-2020-875780331.xIsm (Vista Protegida) — Microsoft Excel

.- . T —— B o ; By
I_?_‘H o9tz p3-2020-cccccccce (4) [Vista Protegida] - Microsoft Excel

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver

| o Vista Protegida Este ficheiro teve origem numa localizacdo na Internet e podera ndo ser seguro. Clique para obter mais detalhes, ‘ Activar Edicdo

[ c8 v £

/

Activar Edigio |

Clicar em
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Neste passo, na eventualidade de |lhe aparecer a mensagem:

i Microsoft Visual Basic

Run-time error ‘1004

I M3o foi possivel executar o método Activate da dasse Worksheet

Caonkinue End Cebug Help

Clicar em

E aconselhavel fechar o Anexo P3 (Exemplo: p3-2020-875780331.xIsm) e voltar a abri-lo, para garantir que
abre corretamente. Atengao, quando fechar o Anexo P3, como ndo esta ainda preenchido surgird a
seguinte mensagem:

e &

T
|

e

II ]I 0 Anexo P3(1-RFP) ndc esta correctarnente preenchide.
-/ Por favor corrija o Anexo P3 antes de o enviar,

oK

Selecione OK.
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Ja pode preencher o P3 — ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL DESENVOLVIDAS

ANEXO AO RELATORIO DE REPORTE DA FORMAGAO PROFISSIONAL DE 2020

Ficheiro

Esquema de Fagina } Farmulas Dados

Ver
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Tiposde Letra = B}
Temas Margens Orientacdo Tamanho  Area de  Quebras Fundo Titulos de N Tr
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